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OFÍCIO Nº _____/2009 IFES/CAMPUS DE ALEGRE/_______________
OFÍCIO Nº _____/2009 IFES/CAMPUS DE ALEGRE (sigla do Setor – Ex.: GDG)

Alegre-ES, 11 de fevereiro de 2009.
                                                                                                                                  (Local e Data)

A Sua Senhoria o Senhor
FULANO DE TAL
Cargo/Função
Órgão/ ou Instituição/ ou Departamento
CEP – Cidade-UF

Assunto: Através de palavras chaves, enunciar o assunto do Documento.

Senhor(a) Cargo/Função,

Utilizar as seguintes margens para a paginação do documento: superior e 
inferior = 2 cm; esquerda = 3,5 cm; e direita= 1,5 cm; Utilizar parágrafo a 2,5 cm da 
margem esquerda; Utilizar fonte “Arial”, tamanho 12..

2. A partir do segundo parágrafo, utilizar a numeração correspondente para 
identificá-lo, conforme exemplo.

3. Utilizar-se  do  Manual  de  Redação  da  Presidência  da  República: 
http://portal.mec.gov.br/setec/arquivos/pdf/manual_redacao.pdf,  como  referência 
bibliográfica quanto ao uso dos pronomes de tratamento e demais detalhes sobre as 
peculiaridades deste documento.

4. Para o arremate do Ofício, observar a que autoridade o mesmo se destina 
e utilizar-se dos fechos estabelecidos pelo referido Manual de Redação da Presidência 
da República: Atenciosamente e/ou Respeitosamente.  

Atenciosamente,

NOME DO AUTOR
Cargo/Função

Portaria: número, data e publicação
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